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Functie:	Adresonderzoeker (Vakspecialist Algemeen E)

Opleidingsniveau						          				

Je hebt MBO werk- en denkniveau.

Competenties                                         						
Je wordt heel blij als je mensen (op weg) kunt helpen. Je bent in staat problemen te signaleren, op te sporen en hiervan de mogelijke oorzaken te onderzoeken. Je kan resultaatgericht werken aan de hand van concrete doelen. Daarnaast vind je het leuk om in een team te werken en zo een bijdrage te leveren aan een gezamenlijk resultaat.

Concreet heb je:
· Goede mondelinge en schriftelijke communicatieve vaardigheden en kan deze inzetten in verschillende situaties. Zowel in de communicatie naar de inwoner als in de interne communicatie. 
· Je bent stress bestendig en je schrikt niet van verbale agressie.
· Gedegen kennis van computersystemen, alsmede een goede typevaardigheid.

Werkzaamheden										
Je komt te werken bij afdeling Burgerzaken, team Adresonderzoek van de gemeente Utrecht. Binnen de afdeling hangt een prettige informele sfeer en kijkt men om naar elkaar. Momenteel bevindt Burgerzaken zich in een ontwikkeling waarbij veel processen worden herzien en daaruit volgend alle functies en rollen.
 
Team adresonderzoek heeft als belangrijkste taak dat de Basis Registratie Personen (BRP) op orde is. Oftewel: de juiste persoon op het juiste adres staat ingeschreven. Het is een dienstverlenende functie waarbij je mensen kan helpen en iets positiefs kan bijdragen aan de prachtige stad, Utrecht. Dit gebeurt door een team waarin verschillende rollen zijn belegd. We zijn op zoek naar een invulling van Adresonderzoeker Burgerzaken.

Je taken zijn:
· Afhandelen van de post, mail en telefoon
· Afhandelen van reacties en verzoeken in KCS
· Administratieve werkzaamheden
· Het opstarten en beëindigen van adresonderzoeken in Key 2 Burgerzaken
· Ondersteuning bieden aan de senior adresonderzoekers en de locatie onderzoeken 
 







Vakspecialist Algemeen E – Adresonderzoeker Burgerzaken

[bookmark: _Hlk63683240]Dit bieden we je
We willen dat je met plezier naar je werk komt. Dat plezier bestaat uit prettige collega’s, een fijne werksfeer en een inhoudelijk interessante baan in één van de meest aantrekkelijke steden van Nederland. 

Onderstaand vind je ons aanbod:
· Een 32 tot 36-urige werkweek in schaal 6. Het precieze bedrag stemmen we af op jouw kennis en ervaring.
Dit vragen we van je

Dit is handig om te weten
Heb je vragen over de vacature neem dan contact op met Paulien Baaij, Teammanager Burgerzaken.
 
In verband met de Corona/Covid-19 maatregelen behoort thuiswerken tot de mogelijkheden. Het inwerkprogramma vindt plaats op het Stadskantoor. 
 
De gemeente Utrecht is een inclusieve organisatie die ruimte biedt aan iedereen en die de kracht van de diversiteit van medewerkers inzet om betere resultaten te halen voor de stad. Talent als basis, diversiteit als kracht. Naast je kwaliteiten, talenten en motivatie breng je ook jouw leeftijd, geaardheid, achtergrond of arbeidsbeperking mee. Je bent van harte welkom!

De sollicitatiegesprekken staan ingepland op dinsdag 23 februari. 

